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工勤技能岗位设置与聘用管理实施细则
为做好我院工勤技能岗位设置与聘用管理工作，加强工勤技能队伍建设，提高工勤技能队伍素质和专业化程度，全面提升我院服务保障水平，根据学校《2014-2016年岗位设置与聘用管理实施方案》及上级有关规定，制定本实施细则。
一、岗位设置 
本次工勤技能岗位设置在党政办公室和保卫处。 
二、岗位等级
 根据市人力资源和社会保障局对我校岗位设置方案的批复，学校设置工勤技能三级和四级岗位。
三、岗位职责 
 1. 工勤技能三级岗位 ：全面掌握本工种的业务知识和操作技能，有较强的工作责任心，自觉遵守操作规程和工作规范，高质量完成本工种的工作任务，积极学习本行业（工种）发展的新技术、新知识，认真钻研业务技能，能独立处理实际工作中出现的技术问题，并结合本职工作撰写工作方案。
2. 工勤技能四级岗位 ：达到本岗位“应知应会”要求，独立完成本工种任务，按时按质完成规定任务，同时能协助处理实际工作中出现的技术问题，并结合本职工作撰写工作方案。
四、聘用条件 
1. 技术工三级岗 
通过高级工技术等级考核，获得高级工技术等级证书，并受聘为高级工，能够胜任岗位工作要求。在本工种下一级岗位工作满5年。 
2. 技术工四级岗 
通过中级工技术等级考核，获得中级工技术等级证书，并受聘为中级工，能够胜任岗位工作要求。在本工种下一级岗位工作满5年。 
五、政策说明 
1．原是工人身份的工勤技能人员聘用到管理岗位或专业技术岗位的，岗位工资按照工勤技能岗执行，校内岗位津贴按照学校规定执行。
2. 工勤技能人员转岗，需满足有空岗的前提，符合竞聘岗位条件和年龄的要求。 
3. 聘用期内获得上一级工人技术等级的人员，如本部门上一级技术岗位空缺，可实行补聘，聘用后重新签订聘用合同并在上岗工作后兑现相应岗位工资。 
4. 聘用现岗级以来年度考核（包括事业单位年度考核和年度岗位考核）须为合格以上。
 六、聘用程序  
1. 公布岗位。公布各级岗位名称及其职责、聘用条件、聘期等。  
2. 个人申请。应聘人员填写《工勤技能岗位申请表》（空白件可在学校OA网上下载），填写完毕正反打印并签名后，递交本部门指定人员。

3. 汇总上交。各部门须在个人申报材料上签署部门意见，连同由部门填写的《聘期考核及应聘岗位申请表》、《岗位聘用申报情况汇总表》、《岗位聘用申报人员汇总表》统一上交学校人事处。
4. 资格审查。学校岗位设置与聘用管理工作小组对应聘人员所提供的材料进行核实和资格审查。 
5. 考核拟聘。学校岗位设置与聘用管理工作小组进行综合评议，拟定初步聘用名单及岗级。 
6. 审定结果。学校岗位设置与聘用管理领导小组审定管理岗位聘用名单及岗级。 
7. 公示聘用人员名单及岗级。 
8. 签订聘用合同，聘用上岗。
七、聘用合同和岗位考核 
1．学院与受聘工勤技能岗位人员在平等自愿、协商一致的基础上签订聘用合同，明确受聘岗位职责要求、工作条件、工资待遇、聘用合同变更、解除和终止的条件以及聘用合同期限等方面的内容。合同采用书面形式，本部门和受聘人员各执一份，存入个人人事档案一份。 
2．合同签订后，任何一方不得擅自变更合同内容。如确需变更，双方应协调一致。未达成一致意见的，原合同继续有效。 
3．考核分为年度考核和聘期考核。年度考核在每年年底进行，主要对个人年度工作任务和目标的完成情况进行考核，作为本年度绩效工资发放的依据。聘期考核与下一聘期聘用相结合，聘期考核结果作为续聘、解聘、晋级、奖惩及岗位调整的重要依据。 
八、附则 
1. 本实施细则自发布之日起执行。 
2. 本实施细则未尽事宜按上级文件执行或由学校岗位设置与聘用领导小组研究决定。 
3. 本实施细则由学院岗位设置与聘用管理领导小组授权人事处负责解释。
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